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Assistant(e) de communication, 

Coordonnateur(trice) des transports scolaires 
et délégué(e) à la protection des données , 

Fiche de poste 
 

 
DEPENDANCE HIERARCHIQUE  
Sous l’autorité du Chef d’Etablissement (communication) et du Secrétaire Général (transports scolaire et RGPD) 

 
FORMATION SOUHAITEE 
Titulaire d’un diplôme de niveau 5 ou supérieur du cadre européen des certifications, délivré par un état membre 
de l’union européenne ou reconnu équivalent par un organisme certifié d’un état membre de l’union européenne et 
3 ans d’expériences dans des fonctions similaires 
 
MISSIONS  
 

 Rédaction, publication et mise à jour des communiqués et bases de données du site internet/intranet et 
des réseaux sociaux utilisés par l’établissement 

 Participation à la logistique et couverture médiatique des manifestations et visites officielles de 

l’établissement  

 Conception d’outils d’information, de communication, de promotion de l’établissement et de valorisation 
de ses actions (newsletter, brèves, communiqués urgents, yearbook, plaquettes et brochures, charte 

graphique et logo…) 

 Liaison avec la presse et les services communication des partenaires de l’établissement 

 Utilisation des outils de communication de l’AEFE et respect des cadres règlementaires 

 Référent Délégué à la protection des données chargé d’informer, de conseiller de suivre et de collaborer 
à la mise en œuvre du RGPD 

 Veille technologique concernant les outils numériques de communication disponibles 

 Met en œuvre le transfert de compétence transports scolaires en préparation de la rentrée 2026 puis 
coordonne le fonctionnement du service (communication, inscription, sécurité …) en lien avec les 

entreprises de transport, les usagers et les autres services de l’établissement. 
 
COMPETENCES REQUISES & QUALIFICATIONS :   

 3 ans d’expérience minimum dans des fonctions similaires 
 Disponibilité, faculté d’écoute et d’intégration au sein des équipes 
 Parfaite expression orale et écrite du français 
 Capacité à s’adresser à tous les publics 
 Bonne maîtrise des outils numériques (logiciels photo, vidéo, web…) 
 Sens du service, capacités d’imagination et de créativité, polyvalence et autonomie 
 Connaissance du RGPD et capacité d’autoformation accompagné par le Délégué à la protection des 

données de l’AEFE 
 Connaissance du système scolaire français. 
 Un bon niveau d’anglais ainsi que des notions de vietnamien seraient appréciés 

 


